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Yritykset niin yksityisellä kuin julkisellakin sektorilla kiinnittävät entistä 
enemmän huomiota kustannustehokkuuteen mm. automatisoimalla toimintojaan. 
Myös vihreisiin arvoihin pyritään panostamaan aiempaa voimakkaammin.  
 
Opinnäytetyön tarkoituksena oli kuvata asiantuntijaorganisaation siirtymistä 
sähköiseen ostolaskujärjestelmään ja tutkia, miksi sähköinen ostolaskujärjestelmä 
kannattaa ottaa käyttöön.  
 
Teoriaosuudessa käsitellään sähköistä ja digitaalista taloushallintoa sekä sähköisiä 
ostolaskuja alan kirjallisuuteen ja julkaisuihin nojaten.  
 
Tutkimuksen empiirinen osa koostuu tehdyistä haastatteluista ja omista 
kokemuksista jatkuvan havainnoinnin periaatteella. Projekti alkoi suunnittelulla ja 
päättyi käyttöönottoon ja ylläpitoon. 
 
Onnistuneeseen projektiin vaikuttivat muun muassa huolellinen suunnittelu, 
tehokas johtaminen ja hallinta sekä motivoituneet tekijät. Nämä tekijät varmistivat 
kustannustehokkaan käyttöönoton alle sovitun aikataulun sekä huomattavan 
kehityksen ostolaskuprosessissa.  
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Companies in both the private and public sector are paying more attention than 
before to cost efficiency by automating their operations among other things. 
Green values are also invested in more intensively than before.  
 
The  aim  of  this  thesis  was  to  describe  the  transition  from  an  organisation  of  
experts in to using an electronic purchase invoice system and to investigate why 
an electric purchase invoice system should be taken into use. 
 
The theoretical study examined electronic and digital electronic purchasing and 
financial bills based on to the relevant literature and publications. 
 
The empirical study consisted of the results from the interviews made and my 
own experience under the principle of continuous observation. The project began 
with planning and ended in deployment and maintenance. 
 
To the success of the project was reached by careful planning, effective leadership 
and management as well as well-motivated parties. These factors ensured cost-
effective introduction under the agreed timetable and a significant development in 
the purchase invoice process. 
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1 JOHDANTO 
 
Yritykset niin julkisella kuin yksityiselläkin sektorilla kokevat entistä enemmän 
paineita kustannusten karsimiseen ja toiminnan tehostamiseen. Käsillä oleva 
maailman laajuinen lama on ollut omiaan tätä vauhdittamaan.  
  
Kuten kustannuksia ja tehostamista, organisaatioiden tulee miettiä myös entistä 
enemmän vihreitä arvoja ja niiden luomia odotuksia. Kansainväliset yhtiöt 
keräävät jo tarkkoja tilastoja muun muassa lentokilometrien aiheuttamista 
hiilijalanjäljestä per työntekijä tai vastaavasti sähkönkulutuksesta per työntekijä.  
 
Yritysten suhtautumisessa ympäristökysymyksiin ja ympäristön suojeluun on 
selviä eroja. Kielteisimmässä tapauksessa ympäristönsuojelukysymykset on nähty 
vain liiketoimintaa rajoittavana ja kustannuksia aiheuttavana tekijänä. 
Minimitasolla yrityksessä pyritään noudattamaan lakisääteisiä 
ympäristömääräyksiä. Myönteisimmillään taas kyse on ennakoivasta 
kokonaisvaltaisesta ympäristöasioiden huomioonottamisesta johtamisen kaikilla 
tasoilla. (Vanhala, Laukkala, Koskinen 2002, 379.) 
 
Suuret kansainväliset yritykset alkoivat jo 1970-luvulla ottaa huomioon 
ympäristötekijät ja laativat omia ympäristöohjelmiaan. 1980-luvulla 
ympäristöajattelu yleistyi muissakin yrityksissä ja organisaatioissa. 1990-luvulla 
ympäristölainsäädäntöä kiristettiin; huoli ympäristön tilasta on yleisesti 
lisääntynyt, ja ympäristöasenteet ovat tiukentuneet. Kuluttajat vaativat hinnan ja 
laadun ohella vihreyttä ja ympäristöystävällisyyttä. Yrityksissä 1990-luvun alun 
ympäristökysymysten aiheuttamiin paineisiin on pyritty vastaamaan hanakasti. 
Ympäristönsuojelu onkin noussut yrityksen kilpailueduksi, ja ympäristöstä 
huolehtiminen ja ympäristönsuojelun ympäristökysymysten liittäminen yrityksen 
strategiaan edustavatkin yrityksissä yhtä strategisen johtamisen kehittämisen 
painopistealuetta. Tosin yritysten ympäristömyönteisyyteen vaikuttavat 
olennaisesti erilaiset kansainväliset sopimukset ja ympäristölainsäädäntö – 
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unohtamatta laajempien ympäristökysymysten poliittista ja yhteiskunnallista 
keskustelua. (Vanhala, Laukkala, Koskinen 2002, 379–380.) 
 
Vaikkakin päällimmäisenä yrityksellä saattavat siis olla mielessä pelkät 
kustannussäästöt, ei vihreitä arvoja tulevaisuudessa voi vähätellä, sillä juuri ne 
voivat tuoda osansa kustannussäästöihin ja ylimääräistä kilpailuetua. Joukko 
yrityksiä valitsee jo toimittajiaan sen mukaan, ovatko ne valmiita ottamaan 
vastaan esimerkiksi sähköisiä laskuja, toiset taas laskuttavat sanktionomaisesti 
suuriakin summia paperisen laskun lähettämisestä. 
 
Eräs alan asiantuntijaryhmä Suomessa sitouttaa yrityksiä ja valtioita siihen, että 
yritys ei enää ottaisi vastaan paperisia ostolaskuja. Paperilaskuista 
luopumispäivämäärän saa ilmoittaa vapaasti. Nämä ovat mielestäni loistavia niin 
sanottuja pakotteita, joilla sähköistämistä vauhditetaan, sillä hinta ei ole 
pienellekään yritykselle niin korkea, ettei hanketta pystyttäisi toteuttamaan.  
 
Lisäksi tällaisille listoille pääseminen on organisaatiolle erittäin hyvää mainosta, 
joka saadaan ikään kuin muun toiminnan tehostamisen ohella. Tulevaisuudessa 
voisi kuvitella, että tällaiset ”vihreät” yritykset ovat askeleen edellä kuluttajien 
silmissä niitä yrityksiä, jotka moiseen eivät ole vielä lähteneet.  
 
Taloushallinnon toimintojen sähköistäminen tuo siis etuja kustannusten 
karsimiseen ja toimintojen tehostamiseen. Lisäämällä toimintojen sähköistämistä 
säästetään pitkällä aikavälillä niin kustannuksia kuin luontoa.   
 
Kyseisen hankkeen toteuttaminen osui yrityksessä ajallisesti myös hyvään väliin. 
Laman jyllätessä yritykselle on hyvin tärkeää saada ajantasaista ja tarkkaa tietoa 
mm. kuluistaan. Uudesta järjestelmästä näitä tietoja saadaan varmasti nopeammin 
ja tarkemmin kuin aiemmin. ”Yllättäviä” kuluja pystytään näin ollen seuraamaan 
paremmin ja niihin pystytään myös reagoimaan nopeammin. Kuukausittainen 
tulos saadaan myös tarkemmaksi ja johto pystyy tekemään omat päätöksensä 
varmempien tietojen pohjalta. 
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1.1 Opinnäytetyön tarkoitus, tavoitteet ja rajaukset 
 
Opinnäytetyön aiheena on sähköisen ostolaskujärjestelmän käyttöönotto 
yrityksessä. Päädyin aiheeseen, koska työskentelin yrityksessä kirjanpidon 
tehtävissä ja yritykseen haluttiin ottaa käyttöön sähköinen ostolaskujärjestelmä. 
Roolini projektissa oli järjestelmän testikäyttäjä ja myöhemmin yksi 
pääkäyttäjistä. 
 
Aiheena sähköinen ostolaskujärjestelmä on monelle yritykselle ajankohtainen ja 
siksi myös mielenkiintoinen tutkimuksen kohde. Työssäni tutkin, miksi sähköinen 
ostolaskujärjestelmä kannattaisi ottaa käyttöön yrityksessä. Tarkoituksena on 
myös kuvata siirtyminen sähköiseen ostolaskujärjestelmään, tunnistaa siirtymisen 
tuomat haasteet ja edut sekä lisäksi selvittää käyttäjien kokemuksia uudesta 
järjestelmästä. 
 
Tutkimuksen kohdeyritys on asiantuntijaorganisaatio Deloitte, jolla on 
toimipisteitä ympäri Suomea, pääkonttorin sijaitessa Helsingissä. Kohdeohjelma 
puolestaan on Basware eOffice. Projekti toteutettiin syys-joulukuussa vuonna 
2008. Tutkimuksen kohdeyrityksestä ja ohjelmasta on tarkempaa tietoa luvussa 
1.2. 
 
Opinnäytetyössä tehdään teoreettinen katsaus sähköiseen ja digitaaliseen 
taloushallintoon sekä sähköisiin ostolaskuihin. Empiirinen osa koostuu yrityksen 
asiantuntijoiden haastatteluista, dokumenteista ja henkilökohtaisista 
kokemuksista. Tämä osio kattaa niin projektin ensiaskeleet, käyttöönoton kuin 
järjestelmän mukanaan tuomat hyödyt. Johtopäätöksissä on mietitty muun muassa 
projektin onnistumista ja välittömiä hyötyjä sekä haasteita. 
 
Työn tutkimusongelmana on, miksi sähköinen ostolaskujärjestelmä kannattaa 
ottaa yrityksessä käyttöön ja mitkä ovat sen tuomat edut tai haasteet järjestelmän 
käyttäjien näkökulmasta. 
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1.2 Tutkimuksen kohdeyritys ja -ohjelma  
 
Deloitte & Touche Oy ja sen tytärtyritykset toimivat tilintarkastuksen, 
verokonsultoinnin, muun liikejohdon ja strategisen konsultoinnin sekä 
yritysjärjestelyjen toimialalla. 
 
Deloitte & Touche Oy konserni on Suomessa viime vuoden aikana jälleen 
kasvattanut toimintaansa usealla liiketoiminta-alueella. Konserniliikevaihto on 
noussut noin 21 %. Henkilöstön määrä on kasvanut edellisen tilikauden lopun 322 
henkilöstä 365 henkilöön.  
 
Konserni toimii kansainvälisessä Deloitte Touche Tohmatsu-organisaatiossa, joka 
on maailman suurimpiin kuuluva asiantuntijapalveluorganisaatio yli 27 miljardin 
dollarin liikevaihdolla ja noin 165 000 asiantuntijan määrillä mitattuina. 
Asiakaskunta koostuu erikokoisista ja eri toimialoilla toimivista yrityksistä ja 
yhteisöistä; Deloitte on vahvasti mukana suomalaisten yritysten 
palvelujentarjoajana eri puolilla maata. (Toimintakertomus 2008.) 
 
TAULUKKO 1. Konsernin taloudellista asemaa ja tulosta kuvaavat tunnusluvut 
(Toimintakertomus 2008) 
 
2008 2007 2006 2005 
Liikevoitto %:a liikevaihdosta 4,7 0,7 4,5 17,9 
Oman pääoman tuotto % 28,1 4,4 24,3 111,8 
Sijoitetun pääoman tuotto % 41,3 7,6 34,2 133,9 
Omavaraisuusaste %  31,4 31,3 35,1 33,2 
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Konsernin palveluksessa oli tilikauden aikana keskimäärin 323 työntekijää. 
Tilikauden lopussa henkilöstömäärä oli 365, joista miehiä 55,3 % ja naisia 44,7 % 
ja keski-ikä 36 vuotta. Kasvu jatkui tilikauden aikana ja konserniin palkattiin sata 
uutta asiantuntijaa. Henkilöstön vaihtuvuus 24 %. (Toimintakertomus 2008.) 
 
TAULUKKO 2. Henkilöstöä koskevat tunnusluvut (Toimintakertomus 2008) 
 
2008 2007 2006 
Keskimääräinen lukumäärä 323 284 256 
 
 
Tutkimuksen kohdeohjelmana on Basware eOffice, joka on ostolaskujen 
sähköiseen käsittelyyn tarkoitettu ohjelmisto. Järjestelmän keskeisiä 
toiminnallisuuksia ovat ostolaskujen skannaus, verkkolaskujen vastaanottaminen, 
laskujen tarkistus, tiliöiminen, hyväksyminen ja siirtäminen muihin 
taloushallinnon järjestelmiin. 
 
1.3 Tutkimusmenetelmät 
 
Laadultaan tutkimus on kvalitatiivinen. Kvalitatiivinen tutkimus on 
kokonaisvaltaista tiedon hankintaa, jossa pääpaino on ihmisissä sekä todellisissa 
tilanteissa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tietoa kerätään keskustelemalla 
tutkittavien henkilöiden kanssa sekä havainnoimalla. Tutkimuksen lähtökohtana ei 
ole hypoteesien testaaminen vaan aineiston yksityiskohtainen tarkastelu. 
Suunnitelma ei ole joustamaton vaan muotoutuu tilanteen ja olosuhteiden mukaan. 
Tämä on tyypillistä kvalitatiiviselle tutkimukselle. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 
1997, 165.) 
 
Tutkimuksen empiirinen osa koostuu haastatteluista, projektidokumenteista sekä 
omista kokemuksista. Haastattelut toteutetaan teemahaastatteluina ja ne ovat 
avoimia. Jokaisen teemahaastattelun kesto oli noin 45–60 minuuttia. 
Teemahaastattelussa haastattelun teema-alueet on ennalta määrätty, mutta 
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menetelmästä puuttuu strukturoidulle haastattelulle tyypilliset tarkat kysymykset 
ja niiden järjestys (Eskola & Suoranta 1998, 86).   
  
Avoin haastattelu on kuin tavallinen keskustelu, jossa haastattelija ja haastateltava 
keskustelevat tietystä aiheesta. Tällöin kaikkien haastateltavien kanssa ei käydä 
samoja teemoja läpi. (Eskola & Suoranta 1998, 86.) Tutkimuksessa haastateltavat 
vastasivat eri teemoihin, johtuen heidän toimenkuvastansa, esimerkiksi 
talousosasto vastasi eri teemoihin kuin IT-osasto.  Haastateltavina olivat 
ostoreskontran hoitajat, pääkirjanpitäjä, talouspäällikkö ja IT-päällikkö. Osa heistä 
toimii laskujen tarkastajina ja hyväksyjinä. 
 
Suunnitelmana on haastatella projektissa mukana olleita, tulevia pääkäyttäjiä, sekä 
tarkastus- ja hyväksymisrooleissa olevia asiantuntijoita.  Tavoitteena on tuoda 
esiin järjestelmän selkeät hyödyt ja toisaalta taas suurimmat haasteet.  
 
1.4 Tutkimuksen rakenne  
 
Opinnäytetyön ensimmäisessä kappaleessa selvitetään tutkimuksen tausta, tavoite 
ja rajaus, tutkimusongelma ja menetelmä sekä tutkimuksen rakenne. 
Opinnäytetyön teoriaosuuden toisessa kappaleessa käsitellään sähköistä ja 
digitaalista taloushallintoa sekä kolmannessa sähköisen ostolaskun käsittelyyn 
liittyviä prosesseja, muun muassa ostolaskujen vastaanotto, tiliöinti, kierrätys, 
hyväksyntä jne. Opinnäytetyön teoriaosuus on kerätty lähdekirjallisuudesta, alan 
lehdistä ja Internet-sivustoilta.  
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2 SÄHKÖINEN JA DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO 
 
 
Taloushallinnon tavoitteena on tuottaa informaatiota nopeasti, virheettömästi ja 
samalla kustannustehokkaasti. (Granlund, Malmi 2004, 16.) 
 
Sähköinen taloushallinto määritellään ja ymmärretään usein eri tavoilla riippuen 
siitä, kuka asiaa määrittelee ja missä yhteydessä siitä puhutaan. Sähköinen 
taloushallinto voidaan useasti nähdä suppeana vain verkkolaskutuksena ja 
laskujen sähköisenä käsittelynä. Digitaalisuus taloushallinnossa on joka 
tapauksessa paljon enemmän kuin vain verkkolaskujen lähettämistä ja 
vastaanottamista. Digitaalinen taloushallinto kattaa talouden tapahtumasarjat yli 
yritys- ja organisaatiorajojen. Taloushallinnosta puhuttaessa digitaalisuuden ja 
sähköisyyden synonyymi voisi olla myös automaattinen taloushallinto. (Lahti & 
Salminen 2008, 9-10.) 
 
Sähköisyyden ja spesifisti verkkolaskujen yhteydessä puhutaan yleensä 
merkittävistä kustannussäästöistä. Euroopan komissio on arvioissaan laskenut, 
että sähköisen laskutuksen myötä on pelkästään yritysten välisessä laskutuksessa 
mahdollisuus saavuttaa 243 miljardin euron vuotuiset säästöt. (Lahti & Salminen 
2008, 9-10.) 
 
Taloushallinnon sähköistämisellä tarkoitetaan liikeyrityksen taloushallinnon 
tehostamista tietotekniikkaa ja sovelluksia, Internetiä, itsepalvelua sekä erilaisia 
sähköisiä palveluja hyödyntämällä. (Lahti ym. 2008, 21.) 
 
Yhteenvedonomaisesti voidaankin todeta, että digitaalisessa taloushallinnossa 
 
? Kaikki taloushallinto- ja kirjanpitomateriaali käsitellään sähköisessä 
muodossa ja tositteet ovat konekielisiä 
? Tietoa siirretään eri osapuolien, järjestelmien ja osaprosessien välillä 
sähköisesti 
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? Yrityksen sisällä ja eri sovellusten välillä tietoa käsitellään sähköisessä 
muodossa 
? Arkistointi on sähköisessä muodossa 
? Tietoon pääsee käsiksi sähköisesti 
? Ruutinityövaiheet on automatisoitu 
? Eri järjestelmät yli sidosryhmärajojen on yhdennetty prosesseihin 
(Lahti ym. 2008, 21.) 
 
Digitaalisen ja sähköisen taloushallinnon välillä on teoriassa pieni ero (Tomperi 
2004). Täydellisessä digitaalisuudessa kaikki taloushallinnon aineisto käsitellään 
sähköisesti koko arvoketjussa. Tämä tietenkin edellyttää sitä, että toimittajayritys 
lähettää laskut soveltuvassa sähköisessä muodossa. Tilanne, jossa toimittaja 
lähettää laskun paperimuodossa ja vastaanottaja muuttaa sen sähköiseksi 
skannaamalla, ei määritelmän mukaan ole aivan täysin digitaalista, vaan 
puhutaankin sähköisestä taloushallinnosta. Sähköinen taloushallinto on siis 
tavallaan esiaste digitaalisesta taloushallinnosta, jota kohti olemme kulkemassa. 
(Lahti ym. 2008, 21–22.) 
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Verkkolaskutus on hyvin keskeinen osa digitaalista taloushallintoa ja merkittävin 
tehokkuutta kehittävä yksittäinen taloushallinnon osa-alue. Verkkolaskutuksessa 
laskun tiedot siirtyvät suoraan laskuttajan laskutusjärjestelmästä vastaanottajan 
ostolaskujen käsittelyjärjestelmään. Lähettäjä voi liittää verkkolaskun 
datamuotoiseen aineistoon laskun kuvan tai vastaanottaja voi sen myös muodostaa 
itse datamuotoisesta aineistosta. Verkkolaskun kuvaa käytetään arkistoinnissa, 
laskun tarkastuksessa ja hyväksymisessä. (Lahti ym. 2008, 21–22.) 
 
Kuvassa 1 näemme sähköisen taloushallinnon kehityksen etenemisen Suomessa. 
      
 
  
 
      
          Digitaalinen 
          taloushallinto 
 
  
 
  Sähköinen        
    taloushallinto       
              
Paperiton             
kirjanpito             
 
  
 
            
1990-luku 2000-luku   20xx-luku 
KUVA 1. Sähköisen taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti ym. 2008, 22) 
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Digitaalinen taloushallinto antaa isoja etuja verrattuna perinteisiin paperisiin ja 
manuaalisiin prosesseihin. Digitaalisuuden ilmeisiä hyötyjä ovat sen tehokkuus ja 
nopeus. Samalla eri resurssien ja arkistotilan tarve vähenee olennaisesti. Lisäksi 
digitaalinen taloushallinto on joustavaa ja helppoa sekä se parantaa myös 
toiminnan laatua ja vähentää virheitä. Digitaalinen taloushallinto on myös 
ekologinen ratkaisu valtavan paperimassan vähennyksen myötä. (Lahti ym. 2008, 
27.) 
 
Yritykset, jotka ovat siirtyneet digitaaliseen taloushallintoon, ovat saavuttaneet 
tyypillisesti 30–50 prosentin tehokkuuden parannuksen taloushallinnossaan. 
Laskelmissa on arvioitu koko tapahtumasarja sisältäen taloushallinto-osaston 
voimavarojen lisäksi muut yrityksen työntekijät, jotka osallistuvat prosessiin. 
Yksittäisissä prosesseissa on mahdollista jopa 90 prosentin tehokkuuden 
parantuminen. Vielä kun parantunut tehokkuus muutetaan kustannussäästöiksi, 
löytyy näitä erityisesti työvoimatarpeen, arkistointitilan, postituksen sekä näitä 
tukevien muiden fasiliteettien kohdalla. (Lahti ym. 2008, 27.) 
 
Digitaalisuuden mukanaan tuoma ajasta ja paikasta riippumattomuus mahdollistaa 
esimerkiksi ostolaskujen käsittelyn tai raporttien selailun mistä päin maailmaa 
tahansa. Tämä tuo mukanaan merkittävän hyödyn paljon matkustavien 
asiantuntijoiden kohdalla. Ostolaskut eivät jää kenenkään ”pöydälle” vaan ne ovat 
esimerkiksi lähes aina hyväksyttävissä prosessissa eteenpäin. Digitaalisessa 
muodossa olevat tositteet ja muu aineisto on nopeaa siirtää, varastoida ja päästä 
käsiksi. Koko tilauksesta maksuun – tapahtumaketju voidaan hoitaa merkittävästi 
lyhyemmässä ajassa kuin ennen ja näin myös välttää maksujen viivästymiset ja 
mahdolliset seuraamukset. (Lahti ym. 2008, 28.) 
 
Käytännössä nopeammat prosessit erottuvat kaikkialla. Työn automatisointi 
esimerkiksi pääkirjanpidon kirjauksissa ja täsmäytyksissä jouduttaa kirjanpidon 
valmistumista ja raportointia. Tuloksen nopeampi valmistuminen antaa aikaa 
reagoida vilkkaalla toimintakentällä. (Lahti ym. 2008, 28.) 
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Sähköistyminen taloushallinnossa muuttaa yrityksen toimintaprosesseja 
merkittävästi. Kirjanpidossa voidaan jatkossa suuntautua enemmän 
tulevaisuuteen. Menneen tuloksen ja tämänhetkisen taseen lisäksi voidaan laskea 
tulevat kassavirrat. Verkkolaskutus vähentää yritysten budjetointiprosesseja. 
Tulevien tapahtumien laskeminen ja ennakoiminen on jatkossa entistä 
tärkeämpää. Yrityksen johto saa jatkuvasti ajantasaista tietoa. Taloustietojen 
lisäksi johto pystyy seuraamaan tuottoja ja kuluja asiakkaittain, tuotteittain ja 
kustannuspaikoittain. Myös myynnin tehokkuutta on helppo seurata. (Vahtera 
2002, 33–43; Suomen Yrittäjät 2009a.) 
 
Digitaalisuus vähentää myös virheitä, kun järjestelmät ja liittymät hoitavat suuren 
osan prosesseista, jotka on perinteisesti tallennettu manuaalisesti. Esimerkiksi 
inhimilliset laskuvirheet vähenevät olennaisesti. (Lahti ym. 2008, 28.)   
 
Digitaalinen taloushallinto on myös ympäristöystävällisempää kuin paperinen 
taloushallinto. Sähköinen taloushallinto säästää luontoa ja vähentää CO2-päästöjä 
monella tavalla, mutta erityisesti se vaikuttaa liikkumiseen, paperinkulutukseen, 
kuljetukseen sekä sähkön ja lämmön kulutukseen muun muassa tulostimien ja 
arkistointitilan muodossa. (Lahti ym. 2008, 27–29.) Tämä on siis myös askel kohti 
yrityksen tavoitetta olla vihreämpi. 
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3 SÄHKÖISET OSTOLASKUT 
 
Suomessa lähetetään noin 10 prosenttia kaikista laskuista sähköisesti 
verkkolaskuina. Yrityksissä käsitellään joka tapauksessa huomattavasti tätä 
suurempi määrä laskuja, sillä monet suuret yritykset ja organisaatiot 
vastaanottavat EDI-muodossa saapuvia ostolaskuja ja monissa organisaatioissa 
paperimuodossa olevat laskut skannataan sähköiseen muotoon. Ostolaskujen 
käsittely on tavallisesti talousosaston eniten resursseja vievä prosessi, jolloin sen 
tehostamisella ja automatisoinnilla on saavutettavissa yleensä suurimmat hyödyt. 
Siirryttäessä perinteisestä paperiprosessista sähköiseen käsittelyyn voidaan 
tapahtumaketjun kustannuksissa säästää jopa 90 prosenttia. (Lahti ym. 2008, 48.) 
 
Taloushallinnon perspektiivistä ostolaskuprosessi käynnistyy, kun ostolasku 
vastaanotetaan yritykseen ja päättyy siihen, kun lasku on maksettu, kirjattu 
kirjanpitoon ja arkistoitu. (Lahti ym. 2008, 48.) 
 
Ostolaskuprosessissa on seuraavia vaiheita: 
 
1. tilaus- ja toimitusprosessi 
2. ostolaskun vastaanotto 
3. ostolaskun tiliöinti ja kierrätys 
4. ostolaskun tarkistus, hyväksyntä ja päivitys ostoreskontraan 
5. maksatus 
6. täsmäytykset ja jaksotukset 
7. arkistointi 
 
Perinteinen ostolaskuprosessin kulku on seuraavanlainen: 
 
1. Ostolasku saapuu paperilla. 
2. Lasku viedään tai lähetetään postitse asiantarkastajalle. 
3. Asiantarkastaja tekee laskulle hyväksymismerkinnän. 
4. Asiantarkastaja vie tai lähettää laskun hyväksyjälle. 
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5. Hyväksyjä tekee laskulle hyväksymismerkinnän. 
6. Hyväksyjä vie tai lähettää postitse laskun ostoreskontranhoitajalle. 
7. Ostoreskontranhoitaja tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot sekä 
tiliöinnin ostoreskontraan. 
8. Ostoreskontranhoitaja arkistoi paperilaskun mappiin. 
9. Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretään pankkiin 
(Lahti ym. 2008, 49.) 
 
Perinteisen paperisen ostolaskuprosessin ongelmia ovat mm. hidas laskun kierto, 
laskujen häviäminen, laskun näkyminen kirjanpidossa vasta 
hyväksymiskierroksen jälkeen, käsin tehtävät työvaiheet ja tallennus. Lisäksi 
laskut ovat arkistoituna mappiin tiettyyn paikkaan, joten mikäli laskua halutaan 
tarkastella jälkikäteen, se täytyy etsiä mapista tositenumeron avulla. Tämä johtaa 
siihen, että ostolaskujen tarkastajat ja hyväksyjät pitävät yleensä omia arkistojaan 
ostolaskuista ottamalla niistä kopioita. (Lahti ym. 2008, 49–50.) 
 
Ostolaskujen käsittelyn sähköistämisellä voimistetaan ostolaskujen käsittelyä ja 
kierrätystä, nopeutetaan ostolaskujen läpimenoaikaa ja parannetaan kontrollia. 
Laskun perustietoja ei tarvitse enää tallentaa käsin, vaan ne voidaan lukea 
automaattisesti OCR-älyskannauksella (Optical Character Recognition) 
laskulomakkeelta tai sähköisestä laskusta järjestelmään. Lisäksi laskut ovat 
tietokannassa saapumisesta lähtien, jolloin niiden tiedot ovat käytettävissä 
kulujaksotuksiin jo ennen kuin ne on lopullisesti hyväksytty. Tämä on varmasti 
tärkeä etu esimerkiksi ulkomaisten toimittajien sekä tiettyjen laskujen kohdalla 
joiden hyväksymisprosessi saattaa olla hyvinkin hidas. Laskut ovat tallennettuina 
sähköiseen arkistoon, josta niitä voidaan etsiä mm. toimittaja-, tiliöinti- tai 
laskutietojen perusteella. Ostolaskujen tarkastajilla ja hyväksyjillä on käytössä 
sähköinen arkisto laskuistaan, joten laskukopioita ja omia paperiarkistoja ei 
tarvita. (Lahti ym. 2008, 49–50.) 
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Sähköisen ostolaskuprosessin vaiheet ovat seuraavanlaiset ilman integrointia 
ostotilauksiin tai sopimuksiin: 
 
1. Ostolasku vastaanotetaan paperilla ja se skannataan ostolaskujen 
käsittelyjärjestelmään tai ostolasku otetaan vastaan suoraan 
käsittelyjärjestelmään verkkolaskuna. Laskun perustiedot tallentuvat 
automaattisesti. 
2. Ostolasku tiliöidään järjestelmässä käsin tai automaattisesti. 
3. Ostolasku lähetetään sähköiseen tarkastus- ja hyväksymiskiertoon joko 
käsin tai automaattisesti erikseen määriteltyjen kierrätyssääntöjen mukaan. 
4. Ostolaskun tarkastaja ja hyväksyjä hyväksyvät laskun näytöllään, jonka 
jälkeen lasku palautuu pääkäyttäjän käsiteltäväksi hyväksyttynä. 
5. Ostoreskontranhoitaja päivittää hyväksytyt laskut automaattisesti 
ostoreskontraan. 
6. Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretään pankkiin. 
(Lahti ym. 2008, 50) 
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KUVA 2. Sähköinen ostolaskuprosessi, kun laskuun ei liity järjestelmään 
tallennettua tilausta tai sopimusta (Lahti ym. 2008, 51.) 
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Sopimuksiin perustuva laskun käsittely ei poikkea merkittävästi tilauksellisten 
laskujen käsittelystä. Ostolaskun tietojen täsmäytys suoritetaan vain sopimusta 
eikä tilausta vastaan. Sopimuksiin perustuvia laskuja on tyypillisesti erilaiset 
hallinnon laskut, kuten vuokra-, leasing-, siivous- ja tietoliikennepalvelulaskut. 
Sopimukseen perustuvan laskun käsittelyketju on tehokkaimmillaan seuraava: 
 
1. Ostolaskujen käsittelyjärjestelmään luodaan sopimusrekisteri ja 
kirjanpidon käsittely- ja tiliöintisäännöt eri sopimuksille. 
2. Ostolasku otetaan vastaan ostolaskujen käsittelyjärjestelmään joko 
skannauksen kautta tai verkkolaskuna. Laskun perustietojen mukana 
tallentuu ostosopimusnumero. 
3. Ostolaskulle täydentyy tiliöinti automaattisesti järjestelmästä 
vastaanottovaiheessa. 
4. Jos lasku täsmää sopimukseen, hyväksymiskiertoa ei tarvita, koska 
voimassa oleva sopimus on hyväksytty erikseen. Mikäli ostolaskun määrät 
tai summat eroavat sopimuksesta, ostolasku lähtee automaattisesti 
sähköiseen hyväksymiskiertoon oikealle henkilölle. 
5. Ostolasku päivitetään ostoreskontraan. 
6. Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretään pankkiin. 
(Lahti ym. 2008, 52–53.) 
 
Ostolaskujen käsittelyn tehokkuuteen vaikuttaa merkittävästi se, että ostolasku 
sisältää tarpeelliset viitetiedot laskun kohdistamiseksi ja tunnistamiseksi. 
Varsinkin suurissa organisaatioissa laskuille on mahdotonta löytää tarkastajaa ja 
hyväksyjää, mikäli lasku ei sisällä mitään tietoja tilauksesta, tilaajahenkilöstä tai 
edes tilaajaorganisaatiosta. Lisäksi laskujen osoittaminen väärälle yhtiölle 
esimerkiksi tytäryhtiölle sekoittaa ja vie aikaa. Toimittajilta tulee vaatia laskulle 
aina tilausnumero, mikäli yritys käyttää ostotilausjärjestelmää. Mikäli kyseessä on 
lasku, johon ei liity järjestelmään tallennettua tilausta, laskun tulee sisältää ainakin 
tilaajan nimi ja myös muut yrityksen sisäiset kohdistustiedot, kuten 
kustannuspaikka tai projektinumero. Puutteelliset laskut on hyvä palauttaa 
toimittajalle ja vaatia korjatut laskut. Sähköisessä laskussa on madollista 
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sisällyttää organisaatio tai henkilötieto laskun dataan ja hoitaa tietyissä 
järjestelmissä laskun välitys automaattisesti oikealle henkilölle. (Lahti ym. 2008, 
55.) 
 
3.1 Ostolaskujen vastaanotto 
 
Ostolaskujen vastaanotto sähköiseen ostolaskujen käsittelyjärjestelmään tapahtuu 
joko paperilaskun skannauksen kautta, verkkolaskuna tai EDI-liittymällä. B2B-
laskutuksessa vastaanottajaa palvelevia ohjelmistoja ovat erilaiset taloushallinnon 
ohjelmat tai ERP-sovellukset, joihin sisältyy ostolaskujen sähköinen käsittely. 
(Lahti ym. 2008, 55–56.)  Toiminnanohjaus- eli ERP-järjestelmällä tarkoitetaan 
integroitua ja reaaliaikaista tietojärjestelmää, jolla hallitaan yrityksen keskeisiä 
liiketoimintaprosesseja (Heir, Juneja, Kalilainen, Karhusaari, Nylander, Rasimus 
2000, 212.) Pienet yritykset hyödyntävät tyypillisesti tilitoimiston tarjoamia 
sovelluksia tai verkkopankkisovellusta. (Lahti ym. 2008, 55–56.) 
 
Sähköposti ei sovellu vastaanotettujen verkkolaskujen edelleen lähettämiseen 
taloushallinnon sovelluksiin. Koska sähköpostiteknologia on tarkoitettu ihmisten 
väliseen kommunikaatioon, on sen avulla hyvin vaikea toteuttaa käyttökelpoisia 
liittymiä laskuja vastaanottavien yritysasiakkaiden sovelluksiin. Koska 
käytännössä käyttökelpoisten sovellusliittymien toteuttaminen sähköpostilla 
saapuviin laskuihin on lähes mahdotonta ja varsin kallista, joudutaan sähköpostilla 
saapuvat laskut lähes poikkeuksetta tulostamaan paperille ja käsittelemään 
vastaanottavissa yrityksissä manuaalisesti. Näin ollen verkkolaskutuksella 
tavoiteltavia keskeisiä hyötyjä, kuten laskujen tarkistamisen ja maksamisen 
helpottumista laskuja vastaanottavien asiakkaiden kannalta katsottuna ei 
saavuteta. (Lahti ym. 2008, 55–56.) 
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3.2 Skannaus 
 
Suurin osa Suomessa sähköisesti käsitellyistä laskuista on skannattu 
käsittelyjärjestelmään. Skannaus voidaan hoitaa joko manuaalisesti tai 
automaattisesti tietojen poiminnan osalta. Manuaalinen skannaus tarkoittaa sitä, 
että skannausvaiheessa skannataan pelkkä laskun kuva ja kaikki laskun 
perustiedot tallennetaan skannaajan tai muun käsittelijän toimesta manuaalisesti. 
OCR-tiedon poimintaohjelmien (Optical Character Recognition) avulla 
paperilaskulta pystytään tunnistamaan ja poimimaan automaattisesti kirjanpidossa 
ja ostolaskujen käsittelyssä tarvittavat tiedot. Tehokkaimmillaan skannauksessa 
tallennetaan laskun kuvan lisäksi laskulta optisesti kootut perustiedot eli mm.: 
 
? laskun päivämäärä 
? eräpäivä 
? laskun summa 
? maksuviite 
? valuutta 
? toimittajan pankkitili 
? tilaus- tai sopimusnumero. 
 
Älyskannaus automatisoi huomattavan osan työstä, joka on perinteisesti tehty 
taloushallinnossa manuaalisesti. Skannauksessa on kaikesta huolimatta virheriski 
verrattuna aitoihin verkkolaskuihin, tämän lisäksi skannaus on täysin turha 
työvaihe, jota ei tarvita verkkolaskujen käsittelyssä. (Lahti ym. 2008, 56–57.) 
 
Paperiset ostolaskut voidaan skannauksen jälkeen tuhota, koska ostolaskut 
arkistoidaan sähköisesti. Tavallisesti paperisia ostolaskuja säilytetään 
skannauksen jälkeen jokin varmuus aika ennen tuhoamista, jotta mahdolliset 
virheellisesti skannatut dokumentit voidaan ottaa talteen paperisina. (Lahti ym. 
2008, 56–57) Kirjanpitolaki edellyttää, että sähköisesti arkistoitujen tietojen 
muuttumattomuudesta voidaan varmistua. Yleensä tämä toteutetaan siten, että 
kirjanpitoaineisto tallennetaan kahdelle kertatallenteiselle tietovälineelle. Ne ovat 
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yleensä varmistuskopioiden asemassa, ja varsinaisen arkiston käyttö tapahtuu 
työaseman tai palvelimen kovalevyltä tai isommissa yrityksissä erilaisten 
sofistikoituneempien tallennusjärjestelmien avulla. (Fredman 2009, 28–31.) 
 
Jos yritys vastaanottaa ulkomaisia ostolaskuja, jotka sisältävät ulkomaista 
arvonlisäveroa, on nämä laskut kuitenkin huomattava arkistoida paperimuodossa, 
koska ulkomaisten arvonlisäverojen takaisinhakuun vaaditaan yleensä ottaen 
alkuperäiset laskudokumentit. Mikäli suomalaisella yrityksellä on 
arvonlisäverorekisteröintejä Suomen ulkopuolella, on aina varmistettava, vaatiiko 
kyseisen maan lainsäädäntö paperilaskun arkistointia verovähennyksen ehtona. 
(Lahti ym. 2008, 56–57.) 
3.3 Verkkolasku 
 
Verkkolasku on sähköisessä muodossa lähetettävä ja vastaanotettava lasku, jossa 
on kaikki vastaavat tiedot kuin paperilaskussakin. Jo yhä useammat yritykset 
lähettävät ja vastaanottavat laskunsa verkkolaskuina. Verkkolaskujen vastaanotto 
merkitsee yritykselle lähestulkoon aina kustannussäästöjä. (Lahti ym. 2008, 57.) 
 
Verkkolaskua voidaan kiistatta pitää sähköisen taloushallinnon ytimenä. 
Verkkolaskut eivät kuitenkaan yksinään automatisoi taloushallintoa. Suurin hyöty 
saadaan, kun verkkolaskut kytketään johonkin taloushallinnon järjestelmään. Tätä 
myötä myös kirjanpito ja yrityksen muut toiminnot automatisoituvat. Sähköisen 
taloushallinnon pääperiaatteita on, että asiat tehdään vain yhden kerran ja tieto on 
ajantasaista jatkuvasti. Sähköinen taloushallinto mahdollistaa sen, että tietoja 
voidaan hyödyntää vaivattomasti ja taloushallinto on ajasta ja paikasta 
riippumatonta. (Suomen Yrittäjät 2009a.) 
 
Verkkolaskuja voidaan lähettää sekä kuluttajille että yrityksille. Vastaanottajalle 
välitetään sähköisessä muodossa sekä laskuaineisto että laskun kuva kierrätystä, 
hyväksymistä ja arkistointia varten. Tyypillisesti verkkolaskut otetaan vastaan 
yrityksissä ostolaskujen kierrätysjärjestelmiin. Laskuaineisto mahdollistaa 
laskujen sisäänluvun automatisoinnin ja poistaa manuaalisen tallennustyön. 
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Laskun kuva on tarpeellinen väline laskun tarkastukseen ja kierrätykseen. 
Verkkolaskuja vastaanotetaan ja lähetetään operaattoreiden ja pankkien 
välityksellä. (Lahti ym. 2008, 57–58.) 
 
Koska verkkolaskujen data-aineisto on määritelty normein, hoidetaan 
laskuttajakohtaisten tietojen välitys kuvamuotoisella erittelyllä. Erittely sisältää 
tietoja, joita saattaa olla vaikea lähettää määrämuotoisina. Laskun kuvaan voidaan 
liittää erilaisia asiakkaan toivomia erittely- ja raportointitietoja, sekä 
spesiaalidataa. Vastaanottajat hyödyntävät verkkolaskun kuvaa ja dataa kaikki eri 
tavoin. Laskun aineisto luetaan ohjelmistoon, joka mahdollistaa automaattiset 
kirjaukset ja maksutapahtumat. Laskun kuva toteutetaan laskuttajan toiveiden 
mukaisesti. Laskun kuva toimii myös arkistoitavana tositteena. (Lahti ym. 2008, 
58.) 
Liikeyritykset käsittelevät ostolaskujaan eri tavoin. Yleensä yrityksen koko tuo 
lisää laskujen käsittelyyn liittyvää byrokratiaa. Tarkkakustannuspaikkaseuranta 
sekä laskujen kierrättäminen useilla henkilöillä lisää huomattavasti 
käsittelykustannuksia. (Lahti ym. 2008, 58.) 
 
Laskuilla on myös erilaisia käsittelyvaatimuksia. Esimerkiksi ostotilaukseen 
perustuvat laskut voidaan tarkastaa suoraan järjestelmien tietoja vastaan. Osa 
palvelulaskuista on helppo tarkastaa, mutta esimerkiksi ison yrityksen 
puhelinlaskujen tarkastus ja jako kustannuspaikoille vaatii yleensä suuren työn. 
Tämä on varmasti monessa yrityksessä tuttu ongelma, johon toivoisi löytävän 
ratkaisun. Puutteellisesti tehdyt laskut voivat aiheuttaa myös paljon ylimääräistä 
työtä. Ostolaskujen käsittelyyn kuluvaan aikaan vaikuttaa siis vastaanottotavan 
(paperilasku vai sähköinen lasku) lisäksi myös muita tekijöitä. Ostolaskun 
sähköisen vastaanoton ja käsittelyn on kuitenkin havaittu säästävän huomattavasti 
käsin tehtäviä työvaiheita. (Lahti ym. 2008, 58.) 
 
”Eri laskelmien ja arvioiden mukaan paperimuodossa olevan ostolaskun käsittely 
maksaa 15–50 euroa laskua kohden organisaatiosta ja prosessista riippuen. E-
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laskun käsittely sen sijaan maksaa korkeimmillaan noin 10 euroa”. (Lahti ym. 
2008, 58–59.) 
3.4 Ostolaskujen tiliöinti, kierrätys ja hyväksyntä 
 
Ostolaskujen käsittelyjärjestelmän päätehtävänä on mahdollistaa laskun 
vastaanotto, tiliöinti, sähköinen kierrätys ja hyväksyntä sekä koko 
tapahtumasarjan hallinta. Näiden jälkeen lasku päivitetään ostoreskontraan, josta 
se kirjautuu pääkirjanpitoon ja on edelleen maksettavissa toimittajalle. (Lahti ym. 
2008, 62.) 
 
Ostolaskun saavuttua käsittelyjärjestelmään siihen on tallennettu valmiiksi laskun 
perustiedot joko skannauksen kautta tai verkkolaskulta. Ostoreskontranhoitajan 
tehtäväksi jää tällöin tietojen tarkistus, tiliöinti sisältäen alv-käsittelyn ja laskun 
lähettäminen hyväksymiskiertoon. Kun lasku on lähetetty tarkastettavaksi tai 
hyväksyttäväksi, vastaanottaja saa sähköpostiinsa viestin, että hänellä on lasku 
odottamassa käsittelyä. Mikäli samalta toimittajalta vastaanotetaan toistuvasti 
laskuja ja niiden tiliöinti on sama, toimittajalle pystytään asettamaan 
oletustiliöinti. Oletustiliöinnin avulla tiliöintiä ei tarvitse enää tallentaa kullekin 
laskulle erikseen, mikä taas vähentää väärille tileille vahingossa tehtyjä tiliöintejä. 
Muita vaihtoehtoja tiliöinnin automatisoinnille on tiliöinnin poimiminen 
ostotilaukselta tai ostosopimukselta tai saada se verkkolaskun sisältämässä 
tiedoissa. (Lahti ym. 2008, 62–63.) 
 
Joissakin yrityksissä ostolaskujen tiliöinti kirjanpidon tilin ja arvonlisäveron 
osalta tehdään ostoreskontranhoitajan toimesta, osassa yrityksissä sen tekee 
ostolaskun tarkastaja. Isoissa organisaatioissa ostolaskun tarkastajalle tehtäväksi 
annettu tiliöinti perustellaan sillä, että vain tilaaja tietää, mitä ostolaskulla on 
ostettu ja minne se pitäisi kohdistaa. Ostoreskontranhoitajan tekemä tiliöinti on 
kuitenkin yleensä vahvemmin perusteltavissa tehokkuus- ja 
oikeellisuusnäkökulmista mm. seuraavilla perusteilla: 
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? Ostolaskujen tarkastajilla ei ole useinkaan kirjanpidon ja alv-säännösten 
osaamista, joten vaikka laskun tarkastaja tekee tiliöinnin, tiliöintejä 
tarkastetaan ostoreskontran hoitajan toimesta jälkikäteen ainakin 
pistokoemaisesti. Tämä tietenkin aiheuttaa tuplatyötä organisaatioissa. 
? Ostolaskujen tiliöintejä on toistuvien laskujen ja vakiotoimittajien osalta 
mahdollista automatisoida. Automaattisäännöt kannattaakin siis tehdä 
järjestelmään keskitetysti reskontranhoitajan toimesta, jolloin tiliöintiä ei 
tarvitse tehdä lainkaan. Lisäksi manuaalitiliöinnitkin ovat tallennettavissa 
joutuisammin reskontranhoitajan toimesta, koska pääkäyttäjän 
käyttöliittymä on usein helppokäyttöisempi kuin tarkastajan näkymä. 
Lisäksi reskontranhoitaja tekee päivittäin tiliöintejä, kun taas harvaan 
laskuja tarkastava henkilö joutuu joka kerta palauttamaan mieleensä 
ohjelman käytön ja tiliöintitunnisteet. (Lahti ym. 2008, 63.) 
 
Kirjanpitolaki ei säädä laskujen hyväksymismenettelyjä, vaan kirjanpitotositteiden 
kuten ostolaskujen ja muiden ostotositteiden sekä maksutositteiden, asiatarkastus 
ja hyväksyminen kuuluvat yrityksen sisäisen valvonnan piiriin. Yritys voi siten 
järjestää asiatarkastus- ja hyväksymisrutiinit itselleen tarkoituksenmukaisiksi. 
Hyväksymismenettely voi olla sähköinen, jolloin se voidaan ilmaista tapahtumaan 
liitettävällä järjestelmän tallentamalla käyttäjäleimalla. Käyttäjäleimasta käy ilmi, 
ketkä ovat suorittaneet liiketapahtumaan liittyvät käsittelyt ja milloin nämä 
toimenpiteet on kulloinkin tehty. (Lahti ym. 2008, 64.) 
 
Ostolaskujen käsittelyjärjestelmään määritellään yleensä kaksiportainen 
hyväksymismenettely, jolloin laskun tarkastaa ensin sen tilaaja ja sen jälkeen 
laskun hyväksyy joku toinen henkilö. Järjestelmiin on mahdollista tallentaa 
yrityksen hyväksymispolitiikan mukaiset hyväksymisrajat tai ne on myös 
mahdollista hakea toisesta järjestelmästä, jossa organisaatiorakenteet, roolit ja 
hyväksymisoikeudet on ylläpidetty. Ostolaskujen käsittelyjärjestelmä voi tällöin 
tarkistaa automaattisesti, ettei kukaan pääse hyväksymään valtuuksiaan isompia 
ostolaskuja. Sopimukseen perustuvat toistuvat laskut on järkevä automatisoida. 
Sopimukset on hyväksytty jo sopimuksen tekovaiheessa, eikä tällöin ole tarpeen 
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ottaa erillisiä hyväksyntiä enää kullekin laskulle. Tällaisia toistuvia maksuja ovat 
mm. vuokrat, leasingmaksut, ja kiinteät palveluveloitukset. (Lahti ym. 2008, 64.) 
 
Laskujen käsittelijöille on mahdollista määritellä automaattisia muistutuksia, 
mikäli lasku on odottanut heidän käsittelyään tietyn ajan tai mikäli heidän 
käsittelyään odottaa lasku, joka on jo erääntynyt. Laskuille voi asettaa myös 
sijaistoiminnon, joka siirtää laskun automaattisesti laskun sijaishyväksyjälle, jos 
asianomainen  ei  ole  reagoinut  laskuun  riittävässä  ajassa  tai  on  esimerkiksi  
lomalla. (Lahti ym. 2008, 66.) 
 
Sähköisen käsittelyn parhaita puolia on se, että ostolaskut arkistoituvat 
sähköisesti. Yleensä ostolaskujen käsittelyjärjestelmissä on 
arkistointitoiminnallisuus, joka mahdollistaa sen, että käyttäjät löytävät omat 
aiemmin käsittelemänsä laskut tarvittaessa suoraan sähköisestä arkistosta. 
Pääkäyttäjillä ja mahdollisilla muilla henkilöillä on oikeuksiensa puitteissa 
mahdollisuus hakea, tai raportoida eri laskuja. (Lahti ym. 2008, 66). 
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3.5 Ostolaskujen maksatus 
 
Koska ostolaskut on hyväksytty joko ostotilaukseen, sopimukseen perustuen tai 
ostolaskujen käsittelyjärjestelmässä, ei tällöin ole tarpeen ottaa maksatusvaiheessa 
enää hyväksyntää maksuerälle. ”Ostolaskujen maksaminen erotetaan yleensä 
toimittajarekisterin ylläpitäjän työnkuvasta kontrollisyistä”. (Lahti ym. 2008, 70.) 
 
Uloslähteviä maksuja tehdään hyvin monessa yrityksessä päivittäin. 
Harventamalla maksukertojen määrää 1–2 kertaan viikossa säästetään työaikaa ja 
samalla helpotetaan kassanhallintaa. Ostolaskujen nopea kierto edesauttaa yhä 
harvempiin maksukertoihin siirtymistä, koska useat maksukerrat johtuvat usein 
esimerkiksi tarpeesta saada nopeasti maksuun lasku, joka on ollut 
hyväksyntäkierrossa niin kauan, että se on ehtinyt erääntyä. (Lahti ym. 2008, 70.) 
 
3.6 Ostolaskujen täsmäytys ja jaksotus 
 
Ostoreskontra täsmäytetään pääkirjanpitoon ajamalla ostoreskontrasta listaus 
kaikista avoimista ostolaskuista ja vertaamalla sitä kirjanpidon ostovelkatilin 
saldoon. Lisäksi on aina seurattava säännöllisesti ostomaksujen välitilin saldoa, 
jotta voidaan varmistua siitä, että kaikki ostoreskontrasta lähetetyt maksut on 
veloitettu pankkitililtä oikean määräisinä ja että valuuttalaskuista aiheutuneet 
kurssierot on käsitelty. Päivittäinen tiliotteiden käsittely varmistaa myös tämän. 
(Lahti ym. 2008, 71.) 
 
Ostoreskontra joudutaan sulkemaan useasti kireiden raportointiaikataulujen 
vuoksi niin aikaisin, että kaikki kuukaudelle kuuluvat ostolaskut eivät ole ehtineet 
saapua ostoreskontraan. Tämä voi johtua siitä, että toimittaja lähettää laskun 
viiveellä tai että lasku on vielä hyväksymiskierrossa. (Lahti ym. 2008, 71.) 
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Hyväksymiskierrossa ja vielä saapumatta olevien laskujen jaksotus voidaan pyrkiä 
automatisoimaan seuraavasti: 
 
? Hyväksymiskierrossa olevat laskut: Kierrossa olevat laskut ovat jo 
järjestelmässä ja esitiliöityjä. Kierrossa olevien laskujen kulutiliöinnit 
kerätään automatisoidusti summineen ja niistä muodostetaan 
automaattijaksotus pääkirjanpitoon. Jaksotus puretaan seuraavalle kaudelle 
ja laskujen lopullinen kulukirjaus syntyy, kun ne hyväksymiskierron 
jälkeen siirretään hyväksyttyinä ostoreskontraan. 
? Saapumatta olevat laskut: Mikäli käytössä on kirjanpidosta erillään oleva 
ns. stand alone – ostotilausjärjestelmä, joka sisältää merkinnät tilauksiin 
täsmäytetyistä ostolaskuista, jaksotustiedot saadaan ajamalla listaus 
ostotilauksista, joille on tehty vastaanotto, mutta ei ostolaskun 
täsmäytystä. Summa jaksotetaan pääkirjanpitoon manuaalisesti tai tehdään 
automaattijaksotus. (Lahti ym. 2008, 71.) 
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4 PROJEKTIN TOTEUTTAMINEN 
 
Tämän osan tarkoituksena on antaa kuva laskujen käsittelystä ennen sähköistä 
ostolaskujärjestelmää sekä havainnoida projektin etenemistä aina käyttöönottoon.  
 
4.1 Kehitystarpeiden analysointi 
 
Ennen varsinaista kehitysprojektia on esisuunnitteluvaihe, jossa tehdään 
kehitystarpeiden analysointia. Esisuunnittelussa päätetään kehitysprojektin laajuus 
ja mitä prosesseja, järjestelmä- ja organisaatio-osa-alueita hanke koskee. (Lahti 
ym. 2008, 185.)  
 
Ostolaskuprosessin sähköistäminen oli selkeä ensimmäinen kehityksenkohde 
taloushallinnossa. Siirtyminen oli aloitettava, jotta prosesseja saataisiin 
nopeutettua ja pystyttäisiin käsittelemään tuleva laskumassa, tämä tukisi myös 
yrityksen vihreitä arvoja.  
 
4.2 Nykytilan analysointi 
 
Tavoitetilan suunnittelu on parasta aloittaa selvittämällä tarpeeksi 
yksityiskohtaisesti lähtötilanne (Lahti ym. 2008, 71). Maaliin pääsemiseksi on 
tiedettävä, missä ollaan ja vasta sen jälkeen voidaan ottaa oikea suunta (Lecklin 
2002. 182). Keskeinen osa nykytilanteen analysointia on benchmarking. Tätä 
kautta pystytään tarkemmin tunnistamaan keskeiset kehityskohteet ja asettamaan 
tavoitteita omalle kehitykselle. (Lahti ym. 2008, 71.) Benchmarkin käsitteenä 
sisältään toiminnan vertaamisen ja kehittämisen kohti parasta käytäntöä. Yhden 
määritelmän mukaan se on huippuosaamisesta oppimista. (Lecklin 2002. 182.)  
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4.2.2 Ostolaskujen kiertoprosessi  
 
Ostolaskujen kiertoprosessi ennen sähköisen ostolaskujärjestelmän käyttöönottoa 
oli erittäin raskas ja aikaa vievä. Tapahtumaketju on kuvattu alla. 
  
Ostolaskun kiertoprosessi: 
 
1. Lasku saapuu toimistolle 
2. Leimaus (pvm) 
3. Laskutietojen tarkastus (oikea yhtiö, alv-tunniste) 
- mahdollinen hyvityslasku pyyntö ja uusi lasku mikäli yhtiö väärä 
4. Sisällön tarkastus 
5. Laskun lähettäminen sisäisenpostin mukana tarkastajalle, mukaan lappu 
myös mahdollisesta poikkeavasta hyväksyntä käytännöstä 
6. Laskun saapumisen jälkeen tarkastajalta, lähettäminen 
hyväksyjälle/hyväksyjille 
7. Merkintöjen tarkastaminen 
- jos mahdollinen projektikoodi puuttuu, yhteys ao. henkilöön 
8. Tiliöinti 
9. Kirjaaminen ostoreskontraan 
10. Maksatus 
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Kuvassa 3 kuvataan ostolaskuprosessi ennen sähköistä järjestelmää. 
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KUVA 3. Ostolaskuprosessi ennen eOfficea 
 
         
Kaiken kaikkiaan tämä prosessi oli siis hyvin työläs ja sisälsi monia poikkeuksen 
poikkeuksia, jotka olivat usein muistin varassa. Laskujen katoaminen, väärien 
henkilöiden kuittaukset tai projektikoodien puute työllistivät erittäin paljon.  
 
Laskujen ajoissa maksuun saaminen edellytti joidenkin isojen koontilaskujen 
kohdalla muun muassa sitä, että niistä oli otettava kopio, koska yleensä 
hyväksymiskierto kesti eräpäivän yli. Joidenkin toimittajien kohdalla oli jopa 
pyydettävä pidemmät maksuehdot, koska kierto oli mahdoton saada läpi 14 
päivässä. Kierronvalvonnan haasteista kertoo myös se, että pöydille jääneet tai 
kadonneet laskut huomattiin yleensä vasta maksumuistutuksesta. 
 
Käytännössä, pelkästään tähän prosessiin käytetty aika vei parhaimmassa 
tapauksessa yhdeltä ihmiseltä kokonaisen työpäivän. 
 
Oheisessa kuvaajassa on esitetty ostolaskujen käsittelyprosessin kokonaisuuksien 
aikajakauma prosentteina, jossa kokonaisuudessa käytetty aika 450 minuuttia.  
(Ostoreskontranhoitaja, 2010)  
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KUVA 4. Ajankäyttö ennen eOfficea 
 
 
Ehdottomasti suurin osa ajasta kului tiliöintiin ja laskujen kirjaamiseen 
ostoreskontraan, 65 %. Seuraavaksi suurimmat alueet olivat kierronvalvonta ja 
laskumerkintöjen tarkastaminen, joihin molempiin kului 13 % työajasta.  
 
4.3 Tavoitetilan suunnittelu 
 
Kun lähtötilanteen yksityiskohdat ja analyysin tulokset ovat selvillä, voidaan 
aloittaa tavoitetilan tarkempi suunnittelu. Tässä vaiheessa on tärkeää tietää 
sähköisyyden tarjoamat mahdollisuudet erityisesti omalle toiminnalle ja 
taloushallinnolle.  Suunnitteluvaiheessa laaditaan toteutus vaiheen alustava 
projektisuunnitelma ja investointi- ja kannattavuuslaskelmat sekä tehdään eri 
vaihtoehtojen laadullinen hyöty- ja riskiarviointi. (Lahti ym. 2008, 186.) 
 
Usein kehitysprojekteissa lähdetään liian helposti miettimään ratkaisuja hyvin 
teknologiapainotteisesti ja unohdetaan peruskyseenalaistukset, jossa prosessin eri 
vaiheita pohtiessa kannattaa pohtia siitä näkökulmasta, voisiko tietystä tehtävästä 
tai prosessin vaiheesta päästä eroon kokonaan. (Lahti ym. 2008, 186.) 
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Suunnitteluvaiheessa voi olla mukana myös uusien järjestelmien, kartoitus, 
kilpailutus ja valinta. Tämä on kriittinen osa-alue, johon huolelliset nykytila- ja 
tavoitetilasuunnittelu antavat hyvän pohjan päätöksenteolle. (Lahti ym. 2008, 
187.) 
 
Projektin esivalmisteluihin kuului järjestelmien benchmarking eri toimittajien 
kesken ja tarjouksien läpikäyminen kustannustehokkaimman ja yrityksen 
laskuvolyymin kannalta sopivimman ohjelmiston löytämiseksi. Toimivimman 
ratkaisun tarjosi lopulta Baswaren eOffice. Valintaan vaikutti myös aiemmat 
positiiviset kokemukset toimittajasta (Talouspäällikkö, 2010). 
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4.4 Projektin käynnistäminen 
 
Valittavasta ratkaisusta ja kehityksen kohteena olevasta osa-alueesta riippumatta 
on hyvin tärkeää viedä muutos läpi hallitusti ja suorittaa kehitys 
suunnitelmallisesti kehitysprojektina. Projektin käynnistysvaiheessa tehdään 
yksityiskohtaisempi projektisuunnittelu, jossa määritellään mm. kehitysprojektin 
lopullinen laajuus ja rajaukset, perustetaan projektin hallinto ja organisaatio sekä 
resursoidaan ja aikataulutetaan projekti yksityiskohtaisesti. Useimmiten projektiin 
osallistuu lisäksi ulkopuolisia asiantuntijoita, sillä kaikkea taitoa ei aina löydy 
organisaation sisältä, myös heidän roolinsa tulee tällöin huomioida. (Lahti ym. 
2008, 188–189.) 
 
Tyypillisesti projektinohjaus tapahtuu projektin johto- tai 
ohjausryhmätyöskentelyn kautta. Ohjausryhmä kokoontuu määräajoin ja 
varmistaa, että projektilla on tarvittavat resurssit. (Lahti ym. 2008, 189.) 
 
Projektiryhmä koostui talouspäälliköstä, joka vastasi koko projektista yrityksen 
johtoryhmälle, pääkirjanpitäjästä, joka taas vastaisi käytännön toiminnoista sekä 
reskontran hoitajista ja muista talousosaston työntekijöistä, jotka käsittelivät 
ostolaskuja. Lisäksi projektia tukemassa oli toimittajan ulkopuolinen asiantuntija 
sekä yrityksen oma IT-päällikkö.  
 
 
4.5 Projektin laajuus ja rajaukset 
 
Suunnitelmassa on tärkeää määritellä, mitkä osa-alueet tai prosessit kuuluvat 
projektiin ja tulee rajata pois. (Lahti ym. 2008, 189.) 
 
Ostolaskujärjestelmä rakennettiin tietoisesti kevyemmäksi vastaamaan yrityksen 
tarpeita, mutta myös sillä varauksella, että siihen voitaisiin tarvittaessa lisätä 
toimintoja, esimerkiksi laskuvolyymin kasvaessa. Toimittaja valittiin myös siten, 
että se pystyisi toimittamaan järjestelmät ulospäin lähteviin sähköisiin laskuihin 
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sekä matkalaskuohjelman. Ulospäin lähtevät sähköiset laskut tulisivat varmasti 
myöhemmin, mutta matkalaskujärjestelmää harkittiin vielä, sillä yritykseen oli 
aiemman järjestelmämuutoksen aikana, noin vuosi sitten, hankittu vastaava.  
Myös Baswaren toimiminen ulkomaisten yritysten kanssa katsottiin positiiviseksi 
asiaksi.  
 
4.6 Projektin aikataulutus  
 
eOffice-projektille luotiin aikataulu, johon kirjattiin yksityiskohtaiset tehtävät 
projektin eri vaiheille. Aikataulun runko koostui valmistelevista tehtävistä, 
sisäisestä ja ulkoisesta tiedotuksesta, ohjelmien/laitteiden asennuksista, liittymistä, 
ympäristön rakentamisesta, testi- ja tuotantokäytöstä, koulutuksesta sekä 
mahdollisista jatkotoimenpiteistä. 
 
4.7 Toteutus ja testaus 
 
Toteutus alkaa yksityiskohtaisella määritysvaiheella, jossa laaditaan 
määrittelydokumentit, jotka sisältävät projektiin sisältyvistä prosesseista tarkat 
projektikuvaukset, liittymäkartat, rekisteri- ja parametrointikuvaukset sekä myös 
mahdollisesti kaiken raportoinnin. Kehitettäessä taloushallintoa hyödyntäen 
sähköisyyden tarjoamia mahdollisuuksia ja siirryttäessä monilta osin uusiin 
toimintatapoihin tulee määrittelyvaiheeseen sisällyttää myös työnkuvaukset ja 
organisaation uudelleen määrittely. Teknisessä toteutusvaiheessa suoritetaan 
tekninen parametrointi ja sovellusten perustietojen perustaminen määritellyiden 
mukaisesti. (Lahti ym. 2008, 190.) 
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Ensimmäisiä tehtäviä projektia käynnistettäessä oli vanhojen sopimusten purku 
(mm. maksuliikenne) sekä verkkolaskusopimuksien luominen pankin kanssa. 
Pankkiaineisto ei enää tulisi pankin kautta vaan Baswarelta (IT-päällikkö, 2010). 
Lisäksi määriteltiin tuleva sähköpostiosoite saapuville pdf-muotoisille laskuille ja 
järjestettiin sisäinen tiedotus tulevasta järjestelmästä. 
 
Projekti käynnistyi varsinaisesti ostolaskujärjestelmän yhteensovittamisella 
muihin käytössä oleviin ohjelmiin, SAP (kirjanpito) ja Empire Time (Tuntien 
syöttöjärjestelmä/projektien hallinta). Tämä oli haastateltavien mukaan yksi 
projektin työläimmistä vaiheista. Ongelmia tuotti erityisesti projektikoodien 
kulkeminen liittymän välillä. Liittymää rakensivat toimittajan lisäksi omat 
asiantuntijat Prahassa sekä toimipaikan ATK-tuki. Liittymässä kulkevien tietojen 
sisällön vaatimuksista vastasivat pääkirjanpitäjämme sekä pääreskontranhoitaja 
(Pääkirjanpitäjä, 2009 & IT-päällikkö, 2010).  
 
Teknisiä ongelmia tuottivat myös laitealustat. Toimittaja ei tukenut uusinta Vista-
versiota Windowsista, joka aiheutti hieman lisätyötä. Toisaalta taas Baswaren 
tarkat esitiedot siitä, mitä järjestelmiltä vaadittiin, edesauttoivat tarttumaan 
ongelmiin jo hyvissä ajoin (IT-päällikkö, 2010). 
 
Järjestelmän käyttöönottoa ja koulutusta tuki koko projektin ajan toimittajan 
asiantuntija. Ympäristön rakentamisen yhteydessä läpi käytiin; 
 
- tilikartta 
- toimittajat 
- käyttäjät ja käyttäjäryhmät 
- organisaatiorakenne 
- seurantakohteet (kustannuspaikat, projektikoodit) 
- hyväksymisoikeudet ja –rajat 
- sopimukset  
- arkisto-oikeudet. 
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Näistä organisaatiokaavion tuottaminen järkeväksi oli yksi selkeä kehityksen 
kohde. Käyttäjälisenssi oli kustannussyistä määritelty 120 hengelle, joten 
yrityksen sen hetken laskujen tarkastusprosessia tuli miettiä tehokkaammaksi, 
jotta kaikki asianmukaiset tarkastajat, hyväksyjät ym. saatiin sovitettua. 
 
Ympäristön rakentamisen jälkeen käynnistyi järjestelmän testikäyttö. 
Toimittajalta saatiin ohjeet tuotantokannan testikäyttöä varten. Mukaan 
testaukseen otettiin yrityksen HR-yksikkö, jonka kanssa kierrätettiin ensimmäinen 
tullut verkkolasku eOffice-järjestelmässä. Kun järjestelmän havaittiin toimivan, 
lähetettiin myös Deloitten muille toimittajille tiedotus mahdollisuudesta ottaa 
vastaan verkkolaskuja sekä paperilaskun toimitusosoitteesta, jotta kaikki laskut 
kiertäisivät jatkossa varmasti talousosaston kautta.  
 
4.8 Koulutus ja käyttöönotto 
 
Hyvin nopeasti testikäytön jälkeen aloitettiin tuotantokäyttö. Osittaiseen 
tuotantokäyttöön otettiin aluksi mukaan hallinnon funktiot. Tuleville käyttäjille 
sovittiin koulutusajankohdat ja ohjeistus asetettiin saataville yrityksen Intranetiin. 
Aina koulutusten jälkeen ohjelmistoa laajennettiin funktiosta toiseen. Sovittiin 
myös jatkotoimenpiteistä ja kehityshankkeiden aikataulutuksesta. 
 
Käyttöönotto suoritettiin marraskuun puolivälissä, kuten oli aikataulutettu. 
Ajankohta oli hyvä, sillä tilinpäätöskiireet tulisivat vasta toukokuulla. 
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5 PROJEKTIN TUOTOS – SÄHKÖINEN OSTOLASKUPROSESSI 
 
Tämä osio antaa menetelmäkuvauksen eOffice-järjestelmästä.  
 
Ostolaskujen kiertomalli pitää sisällään seuraavat muun muassa työvaiheet. 
 
1. Laskujen avaaminen 
2. Leimaaminen (päivämäärä) 
3. Sisällön ja tietojen esitarkastaminen, (oikea yhtiö, projektikoodi yms.) 
4. Skannaus 
5. Laskutietojen tunnistaminen 
6. Laskujen edelleen lähettäminen tarkastajille/hyväksyjille 
7. Tiliöinnin tarkastaminen / lisääminen 
8. Siirtäminen SAP:iin 
9. Maksatus 
 
Kuvassa 5 on vielä esitetty pelkistetty ostolaskuprosessi, johon ei liity 
järjestelmään tallennettua sopimusta. 
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Kuva 5. Sähköinen ostolaskuprosessi, kun laskuun ei liity järjestelmään 
tallennettua sopimusta 
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Ostolaskut saapuvat toimipaikkaan. Laskujen käsittelijät voivat toimia tarkastajina 
tai hyväksyjinä. Tarkastaja tarkistaa laskun oikeellisuuden ja hyväksyjä hyväksyy 
laskun. Laskut voidaan myös lähettää ilmoituksina henkilöille, joiden halutaan 
olevan tietoisia laskusta. (Basware eOffice menetelmäkuvaus, 2009.) 
 
Laskuttajia pyydetään ilmoittamaan tilaaja laskuissa, yleensä tilaaja on myös 
tarkastaja. Hyväksyjänä toimii johtoryhmän jäsen. Työntekijöille annetaan 
eOffice-järjestelmän käyttöoikeudet käyttäjätunnusten avulla. eOffice-
järjestelmään kirjaudutaan toimialuekirjautumisella. (Basware 2009.) 
 
Deloitte käyttää taloushallintojärjestelmänä SAP-järjestelmää. Ostoreskontra ja 
eOffice käyttävät samaa toimittajarekisteriä ja samoja toimittajanumeroita. Uudet 
toimittajat luodaan SAP-järjestelmässä, ja tiedot siirretään sähköisesti eOffice-
järjestelmään. Tiliöinnissä käytettäviä tilikartan ja kirjanpidon tiliöintitietoja 
ylläpidetään SAP-järjestelmässä, ja ne siirtyvät sähköisesti eOffice-järjestelmään 
aina, kun tiedot muuttuvat. Muutetut tiedot siirretään liittymän kautta käyttäjän 
toimesta SAP:sta eOfficeen. (Basware 2009.) 
 
eOffice-järjestelmän pääkäyttäjä tarkistaa laskujen alv-maksuvelvollisuuden. 
Uudet ja tuntemattomat toimittajat tarkistetaan osoitteesta www.ytj.fi, kun 
toimittajia lisätään rekisteriin. Valuuttakurssit eOfficessa saadaan päivittäin 
Basware Maksuliikenteen kautta pankista. Lisäksi SAP:ssa valuuttakurssi laskulle 
päivittyy uudestaan SAP:n valuuttakurssin mukaan. (Basware 2009.) 
 
eOffice-järjestelmän pääkäyttäjä skannaa laskut Helsingin toimiston talous-
osastolla. Laskut skannataan päivittäin. Ne skannataan nippuina, ja niiden välissä 
on viivakoodiin perustuva erotinarkki. Erotinarkin avulla eOffice tunnistaa 
aineistot erillisiksi laskuiksi. Yksi- ja monisivuiset laskut voidaan skannata 
samaan nippuun. Laskujen liitteet voidaan lisätä aineistoon ja skannata 
samanaikaisesti. Skannatut aineistot säilytetään skannauksen jälkeen kunnes 
pysyväisarkisto on tehty. (Basware 2009.) 
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Finvoice-vakioverkkolaskut ladataan päivittäin Basware Maksuliikenteen kautta 
Basware BT-palvelusta. Verkkolaskut siirtyvät automaattisesti eOffice-
järjestelmään noutamisen jälkeen. Toimittaja tunnistetaan ensisijaisesti Y-
tunnuksen ja toissijaisesti toimittajan tilinumeron avulla. Maksajayritys 
tunnistetaan ensisijaisesti Y-tunnuksen ja toissijaisesti nimen perusteella. 
Verkkolaskujen tiliöinti voidaan automatisoida liikekumppanikohtaisten 
tuoterekisterien avulla. (Basware 2009.) 
 
Laskuja voidaan ottaa vastaan sähköpostien liitteinä. Tämä edellyttää PDF-
tiedostomuodon käyttöä. Järjestelmän pääkäyttäjä tuo PDF-liitteet järjestelmään, 
ja ne tallennetaan erilliseen kansioon. (Basware 2009.) Laskuihin voidaan liittää 
lähetysluetteloita, kuitteja, lähetteitä ja muistiotositteita. Liitteet voidaan skannata 
PDF-tiedostoiksi, ja eOffice-järjestelmän pääkäyttäjä tai laskujen käsittelijä voivat 
lisätä niitä järjestelmään myöhemmin. (Basware 2009.) 
 
eOfficen pääkäyttäjät lähettävät laskujen käsittelijöille sähköposti-ilmoituksen 
uusista laskuista. Saatuaan sähköposti-ilmoituksen käyttäjät kirjautuvat eOffice-
järjestelmään Internet Explorer-selaimen avulla ja valitsevat laskun omasta 
työlistastaan. Hyväksyjä saa laskun, kun tarkastaja on käsitellyt sen. Käyttäjien, 
jotka saavat ilmoituksen laskusta vain tiedoksi, ei tarvitse tehdä sille mitään 
maksuvaatimusten täyttämiseksi. Laskujen oletuskäsittelijät voidaan määrittää 
yritys- ja toimittajatasolla. eOffice-järjestelmän pääkäyttäjä voi vaihtaa laskujen 
käsittelijöitä, jos eOffice-järjestelmässä määritettyjä oletusarvoja on muutettava. 
(Basware 2009.) 
 
Käsittelijät voivat lisätä laskuun kommentteja, tiliöintejä ja liitteitä. He voivat 
hyväksyä tai hylätä laskun tai merkitä sen odottavaksi. Jos lasku hylätään tai 
merkitään odottavaksi, käsittelijän on lisättävä siihen kommentti. Jos käsittelijä on 
saanut laskun, joka ei hänelle kuulu, voi hän poistaa itsensä laskun kierrätyksestä 
ja lisäksi hänen on hylättävä lasku ja lisättävä kommentti, joka sisältää hylkäyksen 
syyn. Tämän jälkeen eOffice-järjestelmän pääkäyttäjä määrittää uuden 
käsittelijän. (Basware 2009.) 
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Käsittelijöille voidaan määrittää rahamääräinen hyväksymisraja euroina. tämä 
rajaa koskee laskun bruttomäärää. Jos hyväksymisraja ylittyy, laskun 
hyväksymisoikeus siirtyy esimiehelle ja eOffice-järjestelmän pääkäyttäjä lisää 
alkuperäisen käsittelijän tarkastajaksi. (Basware 2009.) 
 
eOffice-järjestelmän pääkäyttäjät tai laskujen käsittelijät voivat tiliöidä laskuja. 
Yleensä tarkastajat ja hyväksyjät tiliöivät laskut kierrätyksen aikana. 
Käsittelijöille luodaan henkilökohtaiset kirjanpitotilien ja seurantakohteiden 
säännöt. eOffice pääkäyttäjät tarkistavat ja päättävät tiliöinnit kierrätyksen 
jälkeen. Kirjanpitäjät lukitsevat tiliöinnit ennen tietojen siirtämistä SAP-
järjestelmään. (Basware 2009.) 
 
Haluttaessa voidaan ottaa käyttöön sijaiskäsittely asettamalla käyttäjän taakse 
sijainen. Sijaiskäsittely toimii seuraavasti: Työntekijöiden poissa ollessa 
sijaiskäsittelijät toimivat tarkastajina ja hyväksyjinä. Sijaiselle lähetetään 
automaattisesti sähköpostiviesti määritettyjen pankkipäivien määrän jälkeen, jos 
alkuperäinen käsittelijä ei ole kirjautunut poissaolevaksi. Laskujen käsittelyn 
aikarajat määritetään eOffice-asetuksissa, ja pääkäyttäjät voivat muuttaa niitä. 
Tarkastajat ja hyväksyjät kirjautuvat poissaoleviksi ja määrittävät sijaisensa 
eOffice-järjestelmässä. Jos kyseessä on äkillinen poissaolo, myös pääkäyttäjät 
voivat määrittää sijaisen. Jos laskun käsittelijä on kirjautunut poissaolevaksi koko 
laskun käsittelykauden ajaksi, sähköpostiviesti lähetetään suoraan sijaiselle. 
Sijaisella on samat oikeudet laskuun kuin alkuperäisellä käsittelijällä, ja laskun 
käsittelyyn riittävät sijaisen tai alkuperäisen käsittelijän toimet. (Basware 2009.) 
 
eOffice-järjestelmän pääkäyttäjät siirtävät hyväksytyt ja tiliöidyt laskut SAP:n 
ostoreskontraan. Siirtoon sisältyvät sekä laskun että tiliöinnin tiedot. eOffice 
määrittää siirron yhteydessä kullekin laskulle tositelajin ja numeron. Laskun 
tositepäivän avulla muodostetaan kausi, johon lasku siirretään kirjanpidossa. 
Laskut valitaan maksua varten SAP:n ostoreskontrassa. Maksuerä siirretään 
pankkiin Basware Maksuliikenteen kautta. (Basware 2009.) 
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Kun laskut on siirretty maksatusjärjestelmään, laskujen tiliöintejä ei enää saa 
muuttaa eOffice-järjestelmässä. Tiliöintien korjaukset on tehtävä 
muistiotositteiden avulla. Jos laskujen tiliöintejä kuitenkin muutetaan, kyseiseen 
laskuun on lisättävä kommentti eOfficen arkistossa ja muistiotosite lisätään 
laskuun liitteeksi. Tai tiliöintien korjaus tehdään maksatusjärjestelmään, jonka 
jälkeen tiliöinnit korjataan laskulle eOfficen puolella, mikäli lasku on vielä 
arkistoimatta. Tällöin arkistoon siirtyy oikea tiliöinti. (Basware 2009.) 
 
Jos myyntitosite ei ole kassaohjeiden mukainen, laskuttajalta on pyydettävä 
erillinen kuitti, joka on lisättävä liitteeksi alkuperäiseen tositteeseen. Laskun 
mukana toimitettavat lähetysluettelot, lähetteet, sopimukset ja muut liitteet 
voidaan sisällyttää laskuun liitteinä. (Basware 2009.) 
 
Jos laskusta voidaan maksaa vain osa, pyydetään täysin uusi lasku ja eOffice-
järjestelmän pääkäyttäjä poistaa vanhan laskun. Tämän jälkeen uusi lasku 
käsitellään tavalliseen tapaan. Poistetut laskut säilytetään poistohetkestä kaksi 
kuukautta, jonka jälkeen ajastettu automaattinen arkistoajo suoritus poistaa ne 
lopullisesti järjestelmästä. Hyvityslaskut skannataan eOffice-järjestelmään ja 
kierrätetään kuten tavallisetkin ostolaskut. Hyvityslaskut siirretään SAP:n 
ostoreskontraan. Ne näkyvät eOfficessa laskuina, joilla on negatiivinen summa. 
(Basware 2009.) 
 
Taloushallinnon aineistot voidaan arkistoida eOffice-järjestelmään suoraan 
Basware-sovelluksista, ulkoisista sovelluksista tai skannaamalla. Basware-
sovelluksista arkistointi tapahtuu automaattisesti. Ostolaskut ovat selattavissa 
arkistossa heti tallennuksen jälkeen. Arkistossa laskujen osalta näkyy, missä 
tilassa lasku on (tallennettu, kierrätetty vai arkistoitu). Muita aineistoja voidaan 
selata arkistossa heti, kun eOffice on siirtänyt aineiston lopullisiin 
arkistokansioihin. Arkistointi tehdään tietyin aikavälein. Arkistointi muista 
taloushallintojärjestelmistä voidaan tehdä luomalla aineistot PDF-tiedostoiksi. 
Paperiaineistot voidaan arkistoida skannaamalla ne PDF-tiedostoiksi. PDF-
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tiedostot tallennetaan väliaikaiseen kansioon, josta pääkäyttäjät tuovat ne eOffice-
järjestelmään. (Basware 2009.) 
 
Hyväksytyt ostolaskut arkistoidaan automaattisesti hyväksymisen ja 
ostoreskontraan siirron jälkeen. Pankista noudetut tiliotteet ja viitemaksut 
tulostetaan käsin Basware Maksuliikenteestä arkiston lähdehakemistoon, josta 
eOffice lukee ne arkistoon joka yö klo 03:00. Kotimaan maksujen maksuerittelyt 
tulostetaan tiliotteiden tulostuksen yhteydessä arkiston lähdehakemistoon, josta 
eOffice lukee ne arkistoon joka yö klo 03:00. (Basware 2009.) 
 
Pää- ja päiväkirjaraportit luodaan SAP:ssa Word tai PDF-tiedostoiksi. Tiedostot 
tuodaan eOfficeen arkistoitavaksi. eOfficen käyttäjät voivat selata arkiston 
sisältöä kirjautumalla järjestelmään. Kullekin käyttäjälle voidaan määrittää 
henkilökohtaiset arkiston selausoikeudet sen mukaan, mitä aineistoja hän saa 
katsella. Käyttöoikeudet liittyvät organisaatiorakenteeseen. Käsittelijät voivat 
oletusarvon mukaan katsella vain omia laskujaan. (Basware 2009.) 
 
Arkistotiedostot tallennetaan eOffice-palvelimelle. Säädösten mukaan nämä 
aineistot on kopioitava vähintään kerran tilikaudessa muuttumattomalle 
tallennusvälineelle, jonka tietoja ei voida muokata/poistaa. Sopivia välineitä ovat 
esimerkiksi CD-R-levyt. On luotava kaksi samanlaista kopiota, joita säilytetään 
eri paikoissa. Kirjanpitotositteita on säilytettävä pysyväisarkistossa kuusi vuotta 
kuluvan tilikauden päättymisen jälkeen. Kirjanpitomerkintöjä (pää- ja päiväkirja) 
on säilytettävä kymmenen vuotta. (Basware 2009.) 
 
eOfficen arkistossa oleva kirjausketju voidaan tarkistaa kuten tavanomaisessa 
arkistossakin. Tässä osassa esitetään, kuinka eOfficeen tallennetut tositteet 
voidaan hakea pää- ja päiväkirjan merkintöjen perusteella. Ostolaskulle 
määritetään tositenumero, kun lasku siirretään eOfficesta ostoreskontraan. 
Tiliöinti siirtyy samanaikaisesti laskun mukana. Kirjanpitomerkintää vastaava 
ostolasku voidaan hakea arkistosta tositenumeron avulla. Ostolaskut voidaan 
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hakea arkistosta myös muiden ehtojen, kuten toimittajan nimen, laskunumeron tai 
laskun summan perusteella. (Basware 2009.) 
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6 TUTKIMUKSEN JOHTOPÄÄTÖKSET 
 
Työn tarkoituksena oli tutkia ja toteuttaa tehokkaaseen sähköiseen ostolaskujen 
käsittelyyn siirtyminen kohdeyrityksessä ja arvioida, miksi siirrytään sekä miten 
onnistuttiin. Halusin myös selvittää, kuinka paljon siirtyminen sähköiseen 
järjestelmään helpottaa arkirutiineja ja mahdollistaa niistä pois oppimisen ja 
vapauttaa aikaa työn kehittämiseen. 
 
Sähköinen ostolaskujärjestelmä toi mukanaan paljon uusia asioita ja ajatuksia.  
Usein uusien järjestelmien käyttöönotto saattaa aiheuttaa muutosvastarintaa 
johtuen yksinkertaisesti sen hetken työtaakasta. Kaikki tulee normaalin työn 
päälle, jolloin on usein hankala nähdä vielä maaliin. Käyttöönotto vaatii 
prosessien uudelleen miettimistä ja järjestelmän opettelua. Mielestäni 
muutosvastarintaa tässä projektissa ei ollut havaittavissa ja juuri tämä prosessien 
uudelleen miettiminen auttoi mielestäni jo heti osaltaan tietyistä vanhoista 
rutiineista pois oppimiseen ja uusien ideoiden kehittämiseen.  
 
Haastattelut tehtiin vapaamuotoisesti projektin loppupuolella, kun kaikki käyttäjät 
olivat jo saaneet kokemuksia uudesta järjestelmästä. Kysymykset vaihtelivat 
haastateltavan toimenkuvan ja projektiin osallistumisen mukaan. Kysymykset 
koskivat esivalmisteluita, odotuksia, aikataulujen pitävyyttä, projektin etenemistä 
sekä havaittuja hyötyjä ja haittoja.  
 
Kaikkien haastateltavien mielestä odotukset projektilta olivat positiivisia. He 
kokivat, että järjestelmän käyttöönotto onnistui lopulta vähäisillä ongelmilla ja 
nopeasti, jopa ennen aikataulua, muutamia pienempiä ohjelmiston osia lukuun 
ottamatta (mm. sopimukset). Osa näki, että jatkossa samankaltaisten projektien 
esivalmisteluissa olisi hyvä olla kaikkien enemmän mukana, paremman 
kokonaisuuden hahmottamiseksi.  
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Ostoreskontranhoitajan haastattelussa pyysin määrittämään ajankäyttöä ennen ja 
jälkeen eOfficen. Kuvaaja ennen sähköistä ostolaskujärjestelmää käsiteltiin 
kappaleessa 4.1. Alla kuvaaja ajankäytöstä (%) eOfficen käyttöönoton jälkeen, 
jossa kokonaisajankäyttö 315 minuuttia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KUVA 6. Ajankäyttö eOfficen jälkeen 
 
Kuvassa 6 näemme selkeästi suurimmat ajankäytön kohteet, laskujen skannaus 38 
% ja tiliöinti 38 %. Skannaus pitää sisällään myös laskutietojen syöttämisen, joka 
aiemmin suoritettiin reskontraan kirjaamisen yhteydessä.  
 
Molempiin näihin osa-alueisiin on vielä mahdollista vaikuttaa, jotta säästettäisiin 
lisää aikaa. Yksinkertainen tapa skannauksen aikasäästöksi on verkkolaskujen 
volyymin lisääminen. Lisäksi tietojen tunnistamisen automatisointi pienentää yhä 
sekä skannauksen että tiliöinnin ajankäyttöä. Laskujen vaihtelevuus ja kontrollin 
tarve tosin aiheuttavat sen, että ajankäyttöä ei loputtomasti tiliöinnin osalta 
pystytä pienentämään. 
  
Sähköistyminen toi siis mukanaan selviä helpotuksia, mutta myös loi uusia 
odottamattomia riskitekijöitä, joita pitäisi valvoa kunnon kontrollein.  
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Kontrollien puuttuessa mahdolliset virheet voivat edetä pitkälle, kertoo Benita 
Gullkvist Tilisanomissa. Johdonmukaiset ja toistuvat virheet automatisoinnilla 
luovat tarpeen uusille tarkastus- ja täsmäytysmuodoille. ”Tietokone voi tehdä osan 
näistä, mutta inhimillistä silmää tarvitaan aina.” (Benita Gullkvist, Tilisanomat 
3/2005.) 
 
Ajankäytön läpikäyminen haastattelussa avasi silmiä siitä, kuinka haasteellista 
ostolaskujen hallinta oli oikeastaan aiemmin ollut. Verrattaessa 
kokonaisajankäyttöä lukuina, näemme kuinka selvä ero oli. Ennen eOfficea koko 
prosessiin kului aikaa minimissään noin 7,5 tuntia per päivä, kun taas järjestelmän 
käyttöönoton jälkeen prosessi vie hieman yli viisi tuntia.  Sen lisäksi, että työaikaa 
jää nyt myös muihin tehtäviin noin kaksi tuntia enemmän, on koko laskun kierto 
huomattavasti nopeampaa kuin aiemmin.  
 
Jotta saamme vielä paremman käsityksen miksi kyseiseen projektiin lähdettiin, on 
kuvassa 7 esitetty ostolaskujen kappalemäärät per kuukausi. Kuvaaja osoittaa 
selvästi suunnan määrissä olevan kasvamaan päin. 
 
KUVA 7. Ostolaskut kpl/kk 
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Kun vertaamme tietoja ennen ja jälkeen eOfficen, sekä kuvaa 7 ostolaskujen 
kappalemääristä, voidaan mielestäni todeta, että ilman sähköiseen 
ostolaskujärjestelmään siirtymistä olisi ollut äärimmäisen haasteellista jatkossa 
hallinnoida koko ostoreskontraa. Sitä hoitamaan olisi tarvittu ainakin useampi 
henkilö.  
 
eOfficen mukanaan tuomia etuja välillisesti on myös se, että toimittajien 
laskumerkintöihin puututaan nyt entistä tiukemmin, jotta pystytään pitämään 
laskujen käsittely mahdollisimman automaattisena ja siten vähemmän aikaa 
vievänä. Yhä vähemmän laskuja on kateissa ja asiantuntijat ovat alkaneet jopa 
tiliöidä omia laskujaan, sekä lisätä projektikoodeja huomattavasti paperilla 
kulkeneita laskuja paremmin. Jos merkintöjä kuitenkin puuttuu, niitä pystytään 
pyytämään välittömästi ilman sisäisen postin viivettä. Kaikki tämä nopeuttaa 
laskun käsittelyä. 
 
Tärkeää on myös, että sähköinen ostolaskujärjestelmä vapauttaa asiantuntijoiden 
aikaa paperinpyörittelystä tuottavaan työhön. Heillä on mahdollisuus päästä 
tarvitsemiinsa laskuihin käsiksi muualtakin kuin toimistolta. Myös tämä vaikuttaa 
laskun käsittelyketjun nopeuteen ja kulun kirjaamista edelleen veloitettavaksi 
asiakkaalta. Tästä ominaisuudesta järjestelmä saikin kiitosta jo lyhyen käytön 
jälkeen.   
 
Haasteita toimittajan puolesta oli muun muassa lisenssien kustannus, joka rajoittaa 
käyttäjämäärää. Yhtiön laskujen tarkastuskäytäntö vaatisi edelleen useamman 
henkilön pääsyn eOffice-järjestelmään. Toisaalta tämä edesauttaa 
tarkastajien/hyväksyjien määrän pysymisen kohtuudessa ja sitä kautta 
henkilöprofiilien hallittavuutta. Kuitenkin ns. kevyemmät katseluoikeudet, jotka 
eivät söisi lisenssejä, voisi olla hyvä parannus, joista toimittaja voisi kenties periä 
kevyempää hintaa.  
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Käyttäjille selkeitä parannuskohteita löytyy vielä mm. tiliöinnin, liitteiden ja 
kommenttien käytössä, jotka osaltaan selittyvät vielä järjestelmän 
osaamattomuudella. 
 
Tilintarkastajamme ei mieltänyt, että sähköinen järjestelmä itsessään toisi mitään 
merkittävää etua laskujen käsittelyyn. ”Se on lähinnä vain yksi tapa tehdä asioita. 
Tärkeintä käsittelyssä, tehtynä millä tahansa, ovat kontrollit.” Yhtenä huonona 
puolena sähköistymisessä hän koki, ettei laskuja päässyt enää konkreettisesti 
selaamaan. (Tilintarkastaja, 2010) 
 
Benita Gullkvist on tutkinut paperittoman kirjanpidon käyttöönottoa kirjanpitäjien 
ja tilintarkastajien näkökulmasta. Hänen mielestään paperitonta kirjanpitoa 
vastustetaan etenkin kirjanpitäjien keskuudessa. Tämä johtuu varmastikin siitä, 
että paperittomaan kirjanpitoon siirtyminen tulee muuttamaan heidän työtapojaan 
ja vaatimaan parempaa tietoteknistä osaamista. Tilintarkastajien puolelta 
vastustusta ei ole odotettavissa, koska tekniikan tarjoamat mahdollisuudet 
helpottavat heidän työtä ja myös tekevät laskentatoimen luotettavammaksi. 
(Gullkvist 2003, 151) 
 
Alla on vielä tiivistettynä haastateltavien mielestä merkittävimmät hyödyt ja 
haasteet. 
 
Käyttöönotto oli nopea ja aikataulut pitivät. Yleisesti käyttäjät ovat olleet 
tyytyväisiä sähköiseen ostolaskujärjestelmään. Kiitosta on saanut etätyön 
mahdollistuminen eOfficen myötä. Yksittäisen laskun hakeminen on merkittävästi 
nopeampaa eikä mappeja tai arkistoa tarvitse enää penkoa. Asiantuntijoiden ei 
myöskään tarvitse pitää laskuista kopioita itsellään. Kaiken kaikkiaan prosessit 
ovat nopeutuneet ja kierto on selvillä koko ajan. Tieto laskujen olinpaikasta 
helpottaa mm. maksukehotusten tarkastamista, laskut eivät katoa ja tulevat 
hyvällä prosentilla suoraan ostolaskujen käsittelijöille. Kontrollien nähtiin myös 
parantuneen, koska laskuille merkitään nyt aina varmasti kaksi käsittelijää. 
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Kiertoa on myös nopeuttanut käyttäjien aktiivisempi osallistuminen laskun 
käsittelyyn, mikä helpottaa pääkäyttäjän roolia. 
 
Haasteina ja kehityskohtina nähtiin mm. seuraavia asioita. Järjestelmässä ei ollut 
lainkaan ns. testikantaa, joka osaltaan hankaloitti käyttöönottoa. Asioita piti 
testata suoraan tuotannossa. Tämä osaltaan vaikeutti varmasti aluksi ohjelman 
opettelua. Haasteena nähtiin, että eOffice ei tue tiedonsiirtoa Excel-muotoon. 
Ominaisuus saattaisi helpottaa joidenkin laskujen käsittelyä. Lisäksi 
järjestelmässä havaittiin toiminnallisuuksissa ajattelemattomuus virheitä. Osa 
hakukriteereistä ei toiminut ja muun muassa arkistohausta puuttui toimittajien 
tietoja. Tuleva SEPA-toiminnallisuus taas estää uusien päivityksien ajamisen 
ohjelmasta.  
 
Vielä on kuitenkin paljon oppimista siinä miten oikeasti sähköiseksi muututaan. 
Niistä pienistä vanhoista hyvistä rutiineista ei kuitenkaan malttaisi luopua vaikka 
sähköisyyteen siirtyminen sitä nimenomaan edellyttää ja tarjoaa siihen loistavan 
mahdollisuuden.  
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